Guia

Modulo Certificados




En esta guia aprenderemos a usar el Médulo Certificados, encontrare-
mos certificados vigentes, proximos a vencer y vencidos.

1. ¢Como puedo saber cuales son mis certificados vigentes?
@ Paso 1:

Da clic en el botdn “Certificados Vigentes” para desplegar el listado de
certificados vigentes.

MJ-=XPFRIENTE CONTABLE
mol %

ontribuyentes Contadores Llavero Digital Declaraciones SAT Pagos IMSS, INFONAVIT y Estatales Papeles de Trabajo Certificados

gl W @ W B0

Certificados | Préximos  Certificados Dias alerta Actualizar Exportar Videomanual Cerrar
vigentes | avencer vencidos renovacion certificade  a Excel Ventana

s1ado e cermcados Aerramientias

Todos los certificados

Buscar: Buscar... X en celumna: - | O Buscar | O Ver todo
CATEGORIA | RFC FECHA DE VENCIMIENTO | RAZON SOCIAL ESTADO | DETALLE
E.FIRMA 01/02/2020 12:00:00 a. m. | CADUCADO Certificade caducado hace 136 dias
—
EFIRMA 22/05/202312:00:00 3. m. . Vigente El certificado caduca en 1069 dias

2. ;:Como puedo saber cuales certificados estan préximos a
vencer?

Paso 1:
Da clic en “Préximos a Vencer” y “Certificados Vencidos” obtendremos
la informacidn de los certificados seleccionados:

Importante:

En la celda “Detalle” del botdn “Préximos a Vencer” veras una alarma
donde se mostrara el dia o los dias proximos a caducar del certificado.
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Préximos a caducar:

M ;)(PEDIENTE

ﬁ Contribuyentes Llavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, E I Expediente C bl
Gl @ GRS 00
- i
% Ged %l L) Y &
Certificados | Préxil Certificados Dias alerta Actualizar Exportar Escribenos ;Como  Cerrar
vigentes || avencer vencidos renovacion certificade  a Excel funciona? Ventana
Estado de certmicados Herramientas

Certificados proximos a vencer

Buscar: Buscar... X en columna: v | QBuscar | Q\I'er todo

CATEGORIA | RFC FECHA DE VENCIMIENTO | RAZON SOCIAL ESTADO | DETALLE |

EFIRMA . © 20/06/2020 12:00:00 a. m. Préximo a caducar Préximo a caducar en 3 dias
Vencidos:

M g‘z(PEDIENTE C

ﬁ Contribuyentes Llavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, E I Expediente C bl

W W@ 2 @O

Certificados Préximos JCertificados Dias alerta Actualizar Exportar Escribenos ;Como  Cerrar
vigentes  awencer | vencidos renovacion certificade  a Excel funciona? Ventana

Cctardn Ao ok Ueorramiontas

Certificados vencidos

Buscar: Buscar... b4 en columna: - | QBuscar | Q\I’er todo
CATEGORIA | RFC FECHA DE VENCIMIENTO | RAZON SOCIAL ESTADO | DETALLE |
E.FIRMA 01/02/2020 12:00:00 a. m. CADUCADO Certificado caducado hace 136 dias
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3. ¢Como programar una alerta de renovacion de certifica-
dos?

@ Paso 1:
Ve a la pestafa “Certificados”

M EXPEDI ENTE CONTABLE

Contribuyentes. Llavero Digital Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, E: I Expediente C

L Lo G ) G ©
o el Gl | [ > &
Certificados Préximos Certificados Dias alerta Actualizar Exportar Escribenos ;Como  Cerrar

vigentes  awvencer  vencidos renovacion certificado  a Excel funciona? Ventana
Estado de certificados Herramientas

@ Paso 2:
Da clic en el botdn “Dias Alerta Renovacién”

M gXPEDI ENTE CONTABLE

Contribuyentes. Llavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaracicnes IMSS, INFONAVIT, E I Expediente C

W L G 1@y B8 2 @ O

Certificados Préximos Certificados Dias alerta JActualizar Exportar Escribenos ;Comeo  Cerrar
vigentes  awvencer vencidos renovacion Jcertificade  a Excel funciona? Ventana

Estado de certificados Herramientas

@ Paso3:
Se te mostrara una ventana en donde ingresaras el nimero de dias en
el que deseas recibir la alerta de renovacion. Da clic en “Guardar” para

finalizar.
e
[&] Dias para notificacion -

Escriba cuantos dias antes del vencimiento de un certificado desea

recibir una notificacion

4

|| I% Guardar e Cancelar
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@ Paso 4

Se mostrara un mensaje indicando cuantos dias antes del vencimiento
del certificado se recibird una notificacion.

@ Paso 5.

Informacién >

Recibird notificaciones sobre certificados 4 dias antes de su
vencimiento

Las notificaciones se mostraran en la parte superior izquierda de la
pantalla del sistema, para desplegarlas dar clic sobre el icono de notifi-

caciones
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Certificados Préximos Certificados Dias alerta Actualizar Exportar Escribenos ;Cdmo !
vigentes  awvencer wvencidos renovacion certificado  a Excel funciona? ¥

Estado de certificados Herramientas

Certificados vencidos
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4. ;Como actualizo un certificado?

@ Paso1:
Ir a la pestana “Certificados”

M g‘z(PEDI ENTE CONTABLE

ﬁ Contribuyentes. Llavero Digital Declaraciones y pagos SAT Declaracicnes IMSS, INFONAVIT, E I Expediente C

W L @@ e 00O

Certificados Préximos Certificados Dias alerta Actualizar Exportar Escribenos ;Como  Cerrar
vigentes  awvencer vencidos renovacion certificade  a Excel funciona? Ventana

Estado de certificados Herramientas

@ Paso 2:
Desplegar la lista de certificados y seleccionar uno caducado de la

lista.

Ml ;XPEDIENTE CONTABLE

Contribuyentes Llavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, Estatales Expediente Contable

W L & ) 0,
o Nl Nl o |4 Y &
Certificados Proximos Certificados | Dias alerta Actualizar Exportar Escribenos ;Como  Cerrar

vigentes  avencer  vencidos renovacion certificado  a Excel funciona? Ventana

Estado de certificados Herramientas

Todos los certificados

Buscar: Buscar... X en celumna: - QBuscar Q‘J’er todo
CATEGORIA | RFC FECHA DE VENCIMIENTO | RAZON SOCIAL ESTADQ | DETALLE |
EFIRMA 01/02/2020 12:00:00 a. m.  Ga Certificado caducado hace 137 dias
E.FIRMA gl 20/06/2020 12:00:00 a. m. R . Préximo a caducar Proximo a caducar en 2 dias
E.FIRMA n 22/05/2023 12:00:00 a. m.  h Vigente El certificado caduca en 1068 dias
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@ Paso 3:
Da clic en “Actualizar Certificado”

MI ;KPEDIENTE (

Contribuyentes Llavers Digital Certificadaos Declaraciones y pagos SAT Declaracicnes IMSS, INFONAVIT, Estatal Expediente C

W Ll G @) g O
o wl N (M Y &
Certificados Proximos Certificados | Dias alertal] Actualizar [Exportar Escribenos ;Come  Cerrar

vigentes  awvencer  vencidos renovacior] certificado || a Excal funciona? Ventana
Estado de certificades Herramientas

Todos los certificados

Buscar: Buscar... b4 en columna: = Q Buscar Q Ver todo
CATEGORIA | RFC FECHA DE VENCIMIENTO | RAZON SOCIAL ESTADO | DETALLE |
01/02/2020 12:00:00 a. m. Ga Certificado caducado hace 137 dias
EFIRMA Sl 20/06/2020 12:00:00 a. m. R . Proxime a caducar Préximo a caducar en 2 dias
EFIRMA n 22/03/2023 12:00:00 & m., X Vigente El certificado caduca en 1068 dias

@ Paso 4:

Se te mostrara la venta para cambiar el certificado antiguo por el
nuevo, llena los datos y da clic en “Guardar”

L_—J Actualizar certificado

RFC: HEHG9502231P0
Categoria: EFIRMA

Escriba la nueva contrasefia:

sssssene 4

Escriba nuevamente la contraseria:

LI LT LR x
Seleccione el nuevo certificado (.cer & .pfx):
CAMiExpedienteContable\Empresas\F X E

Seleccione |a llave privada (key):

CAMiExpedienteContable\Empresas\H X m

DA CLIC AQUI PARA RENOVAR TU E.FIRMA ONLINE

|
IEG d, | C 1 |
uardar ‘ ° ancelar
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Paso 5:

Se te mostrara un mensaje para confirmar la actualizacion de certifi-

cado, dar clic en “S{"

Advertencia

4 l :Estd seguro que desea renovar el cetificado?

Si

Mo

@ Paso 6:

Se te mostrara otro mensaje indicando que se guardo el certificado exi-

tosamente.

Informacion

Da clic en “Aceptar” para finalizar.

:l El certificado ha sido renovado con éxito

IMPORTANTE: Todos los archivos que sean cambiados seran respalda-

dos.
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5. ;:Como exportar a Excel el reporte de mis Certificados?

@ Paso1:
Ve a la pestafia “Certificados”

M gXPEDI ENTE CONTABLE

Contribuyentes Llavero Digital Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, E

W L G @ 2 @0

Certificados Préximos Certificados Dias alerta Actualizar Exportar Escribenos ;Como  Cerrar
vigentes  awvencer vencidos funciona? Ventana

Estado de certificados

renovacion certificade  a Excel
Herramientas

@ Paso 2:
Selecciona el listado a exportar (certificados vigentes, proximos a ven-

cer o vencidos) y da clic en “Exportar a Excel”

M gXPEDIENTE CONTABLE

Contribuyentes Llavero Digital Certificados Declaraciones y pagos SAT Declaraciones IMSS, INFONAVIT, E

L Lo L ) g ©
Certificados Préximos Certificados Dias alerta Actualizar | Exportarl| Escribenos  ;Como  Cerrar

vigentes  avencer vencidos funciona? Ventana

Estado de certificados

renovacion certificadol| a Excel
BFEMMientas
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@ Paso 3:
Selecciona la ruta en donde se guardara el archivo.

4 Guardar como

4 Bl » Esteequipo >

Organizar = Nueva carpeta

[ Este equips Membre

4 Descargas
%] Documen tos

M Objetos 3D
B Videos

‘i Disco local (C3)

Escritorio

Fecha de modificacion

/2 Buscar en Escritorio

B @

Tipe Tamafio

Nombre de archivo: | RIIIETTHIES

Tipo: | Excel File (*xlsx)

~ Ocultar carpetas

@ Paso 4:
Se genera un archivo en Excel con los datos de certificados.

h

D

| E F

Cﬁrﬁputo'
Contable

Wte ~oh b bW N

Mueva categoria HI
SAT FIEL HI

14/02/2020 12:00:00 a. m.
01/03/2020 12:00:00 a. m.

22/05/2023 12:00:00 a. m.

G
Gi
Gi

Computo Contable
Todos los certificados

Direccion: Calle 9, sin numero, Pachuca de Soto, Hidalgo
Telefono: (01771) 2851136 Correo electrénico: ventas.computocontable@gmail.com

CADUCADO Certificado caducado hace 13 dias
Proximo a caducar Proximo a caducar en 2 dias
Vigente El certificado caduca en 1179 dias

.]Y listo! Haz finalizado la Guia del Médulo Certificados.
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